附件4
汕尾职业技术学院兼职科研秘书管理办法
（试行）

第一章  总则
第一条 为了加强科研管理，强化学校、系（院、部等二级单位）两级科研管理体制，推动学校学科专业建设和科研水平再上新台阶，学校在各二级单位设立兼职科研秘书岗位。
第二条 各二级单位科研秘书，均为兼职岗位。
第三条 兼职科研秘书条件
1.国民教育系列本科及以上学历，所学专业为所兼职二级单位相同或相近专业。
2.具有一定的科研管理知识和经验，能熟练使用OFFICE办公软件，熟悉网络知识，掌握操作技能。
3.工作态度端正，责任心强，热爱科研事业，能按时完成科研项目申报、学科专业建设等紧急任务，能应急处理其他科研管理事务和完成日常科研管理工作。
4.主持过校级以上科研项目。
5.能在兼职科研秘书岗位稳定工作2年以上。
第二章  职责
第四条 兼职科研秘书协助本单位领导做好与科研管理相关的工作，主要工作职责如下：
1.贯彻执行学校有关科研工作的办法、规定，协助分管科研工作的领导制定本单位科研工作的规章制度、科研发展规划、年度计划和学术交流计划。
2.及时传达科研工作方面的文件精神，督促本单位教师按时完成各项科研任务。
3.协助分管科研工作的领导组织科研项目和成果评奖的申报工作，收送申报材料；负责本单位科研成果登记、审核、汇总、网上录入等工作；建立和管理本单位教师个人科研档案、科研成果档案。
4.负责本单位科研工作量的统计、核对工作。
5.协助编报科研成果统计年度报表，撰写科研工作总结。
6.管理和维护科研工作专用办公设备，保管科研管理文件和资料。
7.协助分管科研工作的领导做好重点学科专业、研究机构的申报、建设和管理工作；
8.协助分管科研工作的领导管理学科专业建设经费和科研经费，并接受学校监督。
9.做好科研管理部门和二级单位领导交办的与科研相关的其他工作。
第三章  待遇
第五条 兼职科研秘书，每月按如下标准享受岗位津贴：（1）教师人数在40人以下，岗位津贴为150元；
（2）教师人数在40人以上（含40人），岗位津贴为200
元；有专业群的二级单位岗位津贴在以上标准基础上分别增加50元。
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第六条 兼职科研秘书受本单位和科研处的双重领导和业务指导。
第七条 兼职科研秘书人选由各二级单位提名，科研处会同人事处审定。
第八条 兼职科研秘书工作绩效考核，由所在单位与科研处共同完成。
第九条 对科研管理工作不负责任，造成失误或不称职者，除进行批评教育外，科研处与所在二级单位商议后另行更换合适人选。
第十条 兼职科研秘书聘期为2年，若有变动，所在单位应及时与科研处、人事处协商变更人选。
第五章  附则
第十一条 本办法自颁布之日起执行。
第十二条 本办法由科研处负责解释。
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